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A MAGYAR
NYELV

SZOLGALATABAN

A magyar nyelv nemzettnk identitasanak meghatarozo erteke. Vilag-
hird tudosok, nyelvészek dicsérték mar kulonlegességét, szamtalan

arnyalatat, gazdagsagat. Ugyanakkor vannak jelenségek, amik koptat-
jak fényét, és amik veszélyt jelentenek erényeire.
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A hétkoznapi szohasznalattol gyakran idegendl
cseng6 hivatali nyelvezel sajatos fordulatai egyre-
masra megjelennek beszédunkben, a pallérozottabb

kifejezésmaod rovasara. A nyelvi értékek kopasan tul

73 . y. a hivatali fordulatok gondot jelentenek a nemzetkozi
.. gé; kommunikacioban is. A tolmacsoknak, forditok-
i nak kiizdelmel és hosszabb atfutasi idét general
a pontos jelentés meghatarozasa, ami pedig a korrekt forditashoz

elengedhetetlen.

Az allampolgarok szempontja-
bol a probléma még sulyosabb,
a szabalyok és teenddk érthe-
tetlen talalasa miatt a hivatali
szovegek fesziiltséget, bizal-
matlansagot véltanak ki, utana-

jarasra kényszeritik az tUgyfele-
ket. Mindezek ellensulyozasara
a Nemzeti Ado- és Vambhivatal
(NAV) Kozérthetéségi Progra-
mot mUkodtet, hogy konnyebbé
tegye az addzasi szabalyok
megismerését, az itmutatok
megeértését, és kozben 6rkod-
jék a magyar nyelv eredetisége
felett.

Ebben a munkaban sikerek és
kudarcok valtjak egymast, és
a teend6kben egy pillanatnyi
szUunet sincs. A program el6z-
meényei ota 13 év telt el.

Eljott az ideje, hogy tapasztala-
tainkat 0sszegyUjtve, dokumen-
tacionkat, modszertanunkat,
segédleteinket kozreadjuk, hogy
barmely hivatal felépithesse
sajat programjat. Abban biz-
tosak vagyunk, hogy allam-
polgaraink igénylik az érthetd
tajékoztatast. Am az érthet6ség
mellett Ugyelni kell a szakmai
és jogi szempontok szem el6tt
tartasara. Ezt a kényes egyen-
sulyt fenntartani nagyon nehéz.
Mindenesetre e nemes kiilde-
tés beteljesitésére biztatom
minden, az allampolgarokkal
kapcsolatban all6 szervezet
munkatarsait.

Lol Audeo.

elnoki fétanacsado, NAV
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Ezt a segédletet azoknak
a szervezeteknek készitettuk,
amelyek

e kozérthetobben szeret-
nének kommunikalni tgy-
feleikkel,

* egyszerusitenék belsé
kommunikaciojukat, vagy

e javitananak kiilsé és belsé
felhasznalasu szovegeik
min&ségeén.

Hivatalunk 2011-ben elsdk
kozott kezdte meg szdvegei
egyszerUsitését. 2019-ben,
szintén uttorékeént, elinditotta
intézmeényes Kozérthetdségi
Programjat, amely most, 2024-
ben, mar egy szervezetszerte

gyokeret eresztett, a NAV kom-
munikacios kulturajaba szer-
vesen, a stratégia és az éves
munkatervek szintjén is beépult
programként mukodik.

Az eddigi tapasztalatainkbdl
kikristalyosodott modszertan
atadhato és atvehetd. Leg-
jobb gyakorlataink adaptal-
hatok mas szervezeti profilra
és felépitésre. Es bar progra-
munk egyes elemei egymasra
épulnek, egy nalunk bevalt
forgatokonyvet rajzolnak meg,
meégis ugy veljuk, részleteiben is
hasznos épitékovei, akar kata-
lizatorai lehetnek egy altalanos
kommunikacios szemléletval-
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A NAV Kozérthetéségi Program-
ja hosszu tavon nem keveseb-
bet szeretne elérni, mint a hiva-
tal kuls6 kommunikaciojanak
egyszerUsitését, valamennyi,
adozoknak szolo szoveg érthe-
tébbé, atlathatobba tételét.

A kozérthetd kommunikacio
nem egy kényelmi szolgaltatas,
hanem az iigyfél alapveto
joga. A konnyen feldolgozhaté
informaciora pontosan annyira
szuksége van kotelezettségei
teljesitéséhez, mint egy jol
mukodd ugyintézési csatornara.

A NAV Kozérthetéségi Program-
janak célja az adozas tamoga-
tasa, am ez nem esak az iigy-
feleknek jo.

® Ha az informacid nyelvezete
és formaja konnyen érthetd,
az segiti az onkéntes jog-
kovetést.

A tajékozott ugyfél ,sziveseb-
ben” adozik, kevesebbet kér-
dez és kevesebbet hibazik,
érti, hogy mit, hogyan, mikor
és miért kell tennie.

Az adozoi logika szerinti
kommunikacidval csokken-

het az intézkedést igényld
ugyek szama, hossza és 0sz-
szetettsége, ezzel parhuza-
mosan javulhat a szervezet
megitélése.

Ezen 0sszefliggések felismerése sarkallta a NAV-ot a kommunikacios
paradigmavaltasra, amely hosszU tavon a tajékoztatds szinvonala-
nak emelése mellett az Ugyféli elégedettséget is ndvelheti; rovidul-
hetnek, egyszerlisodhetnek az tgyek, igy a hivatal is id6t és kapaci-
tast sporolhat.
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egyszerdbb,
hatékonyabb ugyintézes,
pozitiv igyfélélmeény

kozértheto
kommunikacio

csokkend ugyszam,
rovidebb Ugyintézeés,

kevesebb munkaeré- és
munkaiddé-raforditas




EREDMENYEK
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A NAV Kozérthetéségi Program-
jaban eddig csaknem 30 ezer
oldal, adézoknak szol6 tajékoz-
tatd szoveg lett kozérthetSbb.

Mérhet6 és megfoghatd ered-

mény, hogy a program hatasara

e |atvanyosan javult a NAV-
szovegek helyesirasa,

e rovidultek a mondatok,
egyszer(isodott a szohasz-
nalat,

e tagoltabbak és attekint-
hetobbek lettek a szovegek,

e a torzsszovegbdl labjegy-
zetbe kerUltek a jogszabalyi
hivatkozasok,

e kialakult a szovegek adozoi
logika szerinti szerkesztésé-
nek igénye.

Az elmult években végbement
eqy jol érzékelhet6 szemlélet-
valtas a szervezetben. A kozért-
het&ségre torekves, az egysze-
rlibb fogalmazas igénye beéplilt
a kommunikacios eszkoztarba,
a kommunikacio szinte vala-
mennyi elemében megjelennek
a kozérthetéség szempontjai.

Az el6sorban maganszemélyek-
re koncentralo program nem
zarja ki azoknak a szovegeknek
a létjogosultsagat, amelyeknél,
célkozonseégukbdl, témajukbal
és funkciojukbol adodoan
elengedhetetlen a részletesség,
a teljeskord jogi alatamasztas,
a hosszabb magyarazatok.
Ezeknél nem lehet cél az egy-
szerUsités, €s a jogi terminolo-
gia kivaltasa.




Az elsd, kozérthetdséghez kothetd torekvesek mar 2011-t6l elindultak,
a téma gazdaja a szervezeten belll a kommunikacios szakterdlet volt.
A kezdeti lépéseket a sajtokommunikacioban tettik meg, majd
a sajtofelel6si halozatunk
orszagos kozerthetbségi kép-
zésével folytattuk. Kovetkezd
korben az ugyfél-tajekoztatasi
szaktertlet munkatarsai vehet-
ol et » et tek részt a ,Kozérthetd tajékoz-
tatas” pilotban. Ebben a kisér-
leti tananyagban dolgoztuk ki
el6szor azokat a kozérthetdséqi
alapelveket, amelyek a hivatalos

szakmai kozlések és hivatali
2 O 11 f— 2 () 1! ) nyelv leforditasat’, egyszerUsi-
tését segitették.

A programszerU bevezetést ko-

moly kutatomunka el6zte meg:

megvizsgaltuk a nemzetkozi és

hazai kezdeményezéseket, trendeket, felvettik a kapcsolatot a téma-
val foglalkozé tarsszervekkel (Kuria, Orszagos Birdsagi Hivatal, Nem-
zeti Kbzszolgélati Egyetem). Egyiittmiikodési megallapodast kotot-
tunk a Magyar Nyelvstratégiai Intézettel, és nyelvészekkel kozosen,

az adohivatali szovegtipusok és kommunikacios helyzetek elemzése-
vel tartuk fel a problémakat és azonositottuk a beavatkozasi pontokat.
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Kozértheléségi Munkacsoportol alakitottunk, amelyben attekin-
tettlk a szakterUleti iratmintakat és atalakitasi lehetéségeiket, majd
megalakult a Kozérthetdsegi Haldzat is, amelyben a téma irant érdek-
|6d6 kollégak onkéntes részvételével alapoztuk meg a program
0orszagos elérését.

Mindemellett tematikus rendezvényeken, szakértd eléadok, nyelvészek,
tarshatdsagok képviseldi segitsegével mutattuk be a kozérthetbségi
torekveések miértjét és mikéntjét, elséként a hivatal felsévezetbinek.
Mindezt eqgy szemléletvaltast segitd, belso kommunikacios kampany
egészitette ki, hogy a munkatarsak minél szélesebb korben megismer-

»
hessék a NAV kozérthetdségi céljait, és azok varhato elényeit. K() N C E P C I ()

. A program 2019-re allt ossze
egységes, szervezeli szinti
koncepciova, amikor is elkez-
dédhetett a szisztematikus
megvalositas

¢ az elvarasok megfogalma-
zasaval,

¢ a képzések és segédletek
széles korU biztositasaval,
valamint

e az Ugynevezett kozerthetd-
ségi kontroll bevezetésével.
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A NAV Kozérthetéségi Programja harom f£6 pillérre épul.

ELVARAS SEGITSEG

e EInoki szintd kommunikacio e Segédletek a kollégaknak
a kozérthetdségrél mint a kozérthet6 fogalmazas
szervezeti célrol, szemlélet- elsajatitasahoz, tematikus
formalas folyamatos belsé intranetes mendpont létre-

kommunikacio réven, hozasa hasznos cikkekkel,
e kzérthetéségi célok ol hZ'Yesl'ri?'l SZ?Itlalrra"
szerepeltetése az intéz- tanacsadoval, hirlevellel,

meényi stratégiaban, munka- e széles korben elérhetd
tervben, egyéni munkakori kozérthetdsegi képzeés,

leirasokban, e konzultaciok, workshopok,
e Kozérthet6segi Munkacso- egyeztetések a kozértheto-
port és Halozat létrehozasa, S€g, a szovegek atalakitasa-

amely az orszagos bevezetést nak gyakorlati kérdéseirdl.
€s visszacsatolast segitette.

KONTROLL

e Kozérthet6ségi kontroll bevezetése, vagyis az dgyfeleknek szolo
szovegek szakértd atalakitasa kozérthetd formara,

e Kozérthet6ségi Programiroda létrehozasa — human eréforras,
szakmai téke koncentralasa,

® a program monitorozasa, visszajelzések beépitése, felmerések.
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ELVARAS

Egy program intézményi szintl bevezetése nem nélkilozheti a ponto-
san megfogalmazott és artikulalt célokat, valamint az ezek megvalo-
sulasahoz szukséges lépések, eszkozok, feltételek és elvarasok nyilt
kommunikacidjat. Szikséges hozza a vezetdi tamogatas, a szem-
léletformalas, a munkatarsi elkotelezédés, a konnyl és széles kord
hozzaférés valamennyi relevans informaciohoz, nem utolsésorban
a szervezeti deklaracio, a cél stratégiava formalasa, az eredmények
mérhetdve es szamonkeérhetove tétele.
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VEZETOK MEGNYERESE

A program elinditasanak alapvet6 feltétele volt, hogy a NAV vezetdje
2019-ben a kozérthetdseget szervezeti célként hatarozta meg. A prog-
ram tehat nem egy ajanlas vagy lehetéség, hanem kotelezé érvényd
kommunikacios iranyelv a hivatalban. Az elvarasok deklaralasa és

a program vezet6i tamogatasa nélkil lehetetlen lett volna atvinni egy
ekkora valtozast, egy ilyen méret(, és teljesen mas kommunikacios
hagyomanyokkal rendelkezé szervezeten. A NAV vezetdje szamtalan
interjuban, vezetdi Uzenetben, személyes el6éadason tett hitet a kozért-
het6ség mellett, és fogalmazta meg a teenddket.

Fels6vezetdi szintl szemléletformalasba kezdtlink, tematikus szak-
mai délel6ttokon mutattuk be a kozértheté kommunikacio alapjait,
elényeit, tudomanyos hatterét, a tarshatosagi példakat, a bevezetés
szervezetre gyakorolt hatasait.

A vezet6k megnyerése azért volt létfontossagu, mert 8k hatarozzak
meg a beosztottakkal szembeni elvarasokat, és ha 6k nem fogadjak
el célként a kozérthetdséget, minden hiabavald. Ezért korukben kezd-
tuk el a szemléletformalast.
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Ezt a munkat intenziv belsé kommunikacioval kisértik, a NAV belsé
lapjainak szinte minden szamaban jelentettlink meg beszamolokat,
tudositasokat, ismertetdket a program bevezetésének lépéseirdl, elsé

eredmenyeirdl. Az intraneten létrehoztunk egy tematikus menutpontot
az elsé informaciokkal, segédletekkel. A belsd kommunikacio részévé
tettlk a témat, egyre tobb kolléga ismerte meg az Uj elvarasokat, és
a kezdeti ellenallas az ismertség novekedésével gyengulni kezdett.

Cikkek a #hivatalban i
Kozérthetdség és tudomany, 2019. majus //y""' ///W
Fizetési meghagyas A5-0son, 2019. julius
Megnyilt a tanuldszoba, 2019. szeptember
Kreativ kozérthetdség, 2020. januar
Kozérthet6ség - a siker receptje, 2020. jalius

h 'llll'

B&vebben az 53. oldalon.

Orszagos, teljes NAV-ot érinté felmérést készitettiink a program
ismertségerdl, a mikodés tapasztalatairdl, a hivatal kozérthetdséqi
céljainak elfogadottsagardl. Az online kérddivet tobb mint 1600-an
toltottek ki, ertékes véleményekkel szolgalva a program tovabbfejlesz-
téséhez.

Egyetért azzal, hogy
a NAV-nak javitania kell
szovegei kozérthetéségén?

A valaszadok kozul mindossze

79-en nem értettek egyet azzal, @
hogy a NAV-nak javitania kell

szovegei kozérthetéségen,

95 szazal¢k pedig létfontos-

sagunak tartotta a kozérthet6-

séget a NAV-nal. A valaszadok

donté tobbsége, 74 szazaléka @
szerint érezhetd volt az elmult

években a javulas a hivatali

szovegek érthetésegében.

A felmérésbdl az is kiderdilt,

hogy a kozérthet6ség eddigi

eredményei mellett is tovabb

kell fejleszteni a szovegeket, ugyanis az ugyfelek tobbsége még egy-
szerlbb megfogalmazassal lenne elégedett. Erre utal, hogy a felmérés-
ben részt vevék tobb mint fele (55 szazalék) ugy latja, hogy az Ugy-

feleknek segitséget kell kérnitk a NAV-szdvegek értelmezéséhez,
17 szazalékuk szerint pedig kifejezetten bonyolultak a kozléseink.

B igen W Nem
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Arra a kérdésre, hogy milyen
formaban segitik legjobban

a munkat a kozérthetéségi
informaciok, a legtobben

— 67 szazalék — az online
megoldasokat vélasztottak,
ezt pedig a nyomtatott kozért-
hetOségi kiadvanyok kovették
14 szazalékkal. A kozérthetd
szovegalkotas nehézségei kozott

az adozoi logika beépitését és @
a szohasznalati kérdéseket @

emlitették legtobben. Erdekes,

hogy a valaszadok mindossze

Miben latja a NAV-szovegek
kozértheté6ségének szerepét?

1 szazaléka azonositotta nehéz- B Javul a NAV megitélése.
ségként a helyesirast. B Az addzok jogkovetését
segitheti.

B Egyszer(isodik a kiilsé és belsé
kommunikacio, kapcsolattartas.

Csokkenhet az ugyek szama,
egyszerlibbé valik az Ugyintézés.

A kozérthet6ség szerepét a kitoltdk zome az adozdi jogkovetés

elésegitesében, valamint a kommunikacio egyszertisodésében latja.
A megkérdezettek 74 szazaléka szerint hozzajarul az tgyfelek
onkéntes jogkovetéséhez a kozérthetéség, 22 szazalék szerint
azonban dontéen nem.

STRATEGIA

A kozérthet6ség szervezeti célként szerepel a NAV Stratégiajaban,
és feladatokra bontva évenkénti intézmeényi munkaterveiben is,
illetve az ezzel foglalkozo kollégak munkakori leirasai és teljesitmény-
kovetelményei is tartalmazzak az egyéni feladatokat. Mindez mér-
het6vé, szamonkérhetové teszi a kozérthetéségi munkat, a feladatok
és kovetelmények végrehajtasat mind szervezeti, mind egyéni szinten.

MUNKACSOPORTOK

A programban Kozérthetdséqi
Munkacsoportot alakitottunk
valamennyi szakterUlet részve-
telével, amelynek elsé és legfon-
tosabb feladata az egyes tertile-
tek tajékoztatasa volt. A munka-
csoport mikodésével megnyilt
a lehetdség az elvarasok és azok
teljesithet6segének nyilt és cél-
zott kommunikaciojara a szak-
mai csatornakon. A munka-
csoport gyUjtotte 6ssze a jellem-
z6 szakterdleti iratmintakat,
amelyekkel a kozérthet6ségi
apromunkat el lehetett kezdeni.
Az 0sszegyUjtott iratanyagot

a Magyar Nyelvstratégiai Inté-
zet nyelvész munkatarsainak
segitségével elemeztiik, igy
azonositottuk el6szor azokat

a beavatkozasi pontokat, ahol

az adohivatali nyelvezet és
kommunikacio kiigazitasra,
ujragondolasra szorul.

Orszagos szakteruleti munka-
csoportok is alakultak egy-egy
szakmai probléma megolda-
sara, példaul igen sikeres volt
az Iratminta Munkacsoport,
amely a 120 legfontosabb elle-
ndrzési iratmintat dolgozta at
kozérthetébb formara.
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Onkéntes, az tgy irant elkdtelezett jelentkezéket toboroztunk, akik-
bél létrejott az orszagos Kozérthetdsegi Halozat. Szinte valamennyi
vidéki igazgatosagunkon van olyan munkatars, akihez helyben fordul-
hatnak, aki begydjti és becsatornazza a helyi tapasztalatokat, kezde-
meényezéseket, és helyben segit a program sikeres adaptalasaban.
A halozat mintegy hisz tagja évekig a program human gerincét
alkotta, a helyi kezdeményezések katalizatora volt. Segitsegukkel
az addig Budapest-hangsulyos program megvetette labat a NAV
vidéki igazgatosagain is.

PALYAZAT
KozérthetGségi dijat alapitottunk, hogy felszinre hozzuk az allomany
legjobb oOtleteit. A kiemelkedd szinvonall palyazatokat pénzdijjal

jutalmaztuk, a programban hasznosithat6 elemek beépultek a mko-
désbe.

Ha elfegadja...
2020. marcius 31-ig
kell kifizetnie.

v Igénybe veszem az

adobirsag-kedvezményt
(=414 500 Ft)

Fizetendd:
3 096 800 Ft

Tovabb a fizetésre
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SEGITSEG

A kozérthetd fogalmazas elsajatitasa, az évtizedes beidegzddések
lebontasa nem konnyU, nagyban fugg egyrészt az egyéni nyitottsag-
tol, masrészt pedig a készségektdl, képességektdl és a rutintdl is.
Ezért az elvarasok megfogalmazasa utan a programban a kovetkezé
lepéskeént a segitségnek kellett kovetkeznie. Sokféle igényt kielégitd,
elméleti és gyakorlati, nyomtatott és elektronikus, konzultacioval vagy
onalloan is elsajatithato, tudomanyos és jatékos szemléletd, inter-
aktiv vagy éppen statikusabb, letolthet6 adatbazisként hasznalhato
tartalmakat is készitettiink és készitlink folyamatosan a kollégak
tamogatasara. A teljes eszkoztar hozzaférheté a NAV-intranet 6nallo
kozérthetésegi mendpontjaban, de a friss tartalmakat hetente hirle-
vélben is elkildjuk a feliratkozoknak. Kiadvanyunk masodik részében
ezeket tesszuk kozze.
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SEGEDLETEK

2019-ben készitettuk el és adtuk kozre elsd segédletlnket a kozért-
hets irasbeli tajekoztatashoz, amit az akkor elérhet6 hazai és nemzet-
kozi szakirodalom, valamint a programban 0sszegydjtott NAV-os
iratmintak elemzésének tapasztalataibol allitottunk ossze.

Ez a kiadvany réviden, laikusok szamara is érthetoen mutatta be
a kozérthetd szoveg mibenlétét, kritériumait, valamint azokat a foga-
sokat is, amelyekkel ez a cél elérhetd. Kitér a nézépontvaltas, az ado-
701 logika beépitésének fontossagara, a szerkesztési, a szoveq fel-
épitését érintd, a mondatszerkesztési, a szohasznalati, valamint

a helyesirasi kérdésekre is, illetve ajanlasokat fogalmaz meg a szoveg
irasképével kapcsolatban is. A segédletet nyomtatott formaban és
elektronikusan is kozreadtuk,
ez lett az alapja a programban
elérhetd segédanyagoknak, sét
a késébb induld képzéseknek is.

Az elsé kiadvanyt tobb masik is
kovette, amelyek tobbek kozott
a sikeres prezentaciohoz,

a hivatali szovegek kozérthetd
atalakitasahoz, a tablazatok,
abrak szerkesztéséhez, az infor-
matikai szovegek gyakorlati at-

alakitasahoz, a kozérthet6 sajto-
kozleményekhez nyujtottak
strukturalt, értheto, rdadasul
gazdag, NAV-specifikus példa-
anyaggal illusztralt segitséget.
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Olyan, a kozigazgatasban egyedilallo, folyamatosan béviilé intra-
netes feliiletet hoztunk Iétre, amely 0sszegydjti a Kozérthetdségi
Programban felhalmozdédott valamennyi tudast, tapasztalatot, a NAV

legjobb gyakorlatait. Ez egy olyan tudastar, ami konnyen emészthetd,
konnyen hozzaférhetd formaban nyujtja azt a segitséget, amire a kdz-
érthet6 fogalmazas, a helyesirasi és a nyelvhelyességi szabalyok
alkalmazasahoz szukség lehet.

[=] =

Segédletek E-helyesirasi Szabalyokrol Online nyelvi
szotar érthetéen tanacsadas

Kviz Szavazas GY.LK. Id6évonal
1 =

Ko6zérthet6ségi Mondd el Kapcsolat Archiv

dij a véleményed!
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A kifejezetten nehéz helyesirasu ado- és vamszakmai szakkifejezések
helyes alakjat online kereshetd helyesirasi szotar és szoszedet rogziti.
A nyolcezer sz6t szamlalo adatbazis folyamatosan — a felhasznalok

altal bekuldott kifejezésekkel is — frissUl, egyszerlien és gyorsan ellen-
Orizhet6k benne a kérdéses szavak.

Online helyesirasi tanacsacsadas is kérhet6 a Kozérthetéségi
Programirodatdl az egyedi, dsszetettebb problémak megoldasara.
Az erre kialakitott elektronikus fellleten néhany kattintassal bekld-
hetd a kérdés, amire a program szakeértdi postafordultaval valaszolnak.

Uj tipust segédletek is késziilnek, amelyek kifejezetten a széveg-
alkotas és -atalakitas gyakorlati lépeseit mutatjak be. Azokat az egy-
szerU, tanulhat6 fogasokat, amelyekkel barmely szoveg néhany
lépésben kozérthetébbé tehetd. Rendszeresen megjelend cikkek
nyujtanak gyakorlati segitséget a nyelvi szabalyok alkalmazasahoz,
rengeteg példaval. A hetente frissul6, Szabalyokrol érthetéen elneve-
zésU rovat irasai gyakran el6forduld, sokaknak ismeretlen vagy prob-
lemas kerdésekben tesznek rendet.

Rovid helyesirasi kvizekkel is probara tehetik
ismereteiket a munkatarsak, a jatékos forma

— a néhany perces kikapcsolodas mellett —
segithet rogziteni a helyes alakokat. A tesztek-
ben igyekszink mindig az aktualis id6szakban
a cikkekben, kérdésekben megjelené szavakat is
elhelyezni, igy segitve az ismétlést, és garantalva
a sikerélményt. Kvizkérdéseket, nehéz helyes-
irasu szavakat a kollégak is kuldhetnek, a leg-
jobbak kikerulnek az intranetre.
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Mindennap kdzzéteszlnk egy nehéz helyesirasu ado- vam- blnugy-
szakmai kifejezést, valamint az irasmadjara vonatkozo rovid szabalyt
az intranet hirportaljan, a navnektek.hu-n.

Ezek a post-it formaju, napi frissitésd kis tanacsok szintén a helyes
alakok rogzédéséhez jarulnak hozza. A formatum egyébként annyira
népszerd, hogy a belsé lapban is rendszeres rovatot kaptak a helyes-
irasi post-itek.

desk audit efjdrds

At o 15888 2 et et e anke s
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KEPZESEK

2019-ben indultak el az egynapos, orszagos kozérthetésegi képzések
a NAV Kepzési, Egészségugyi és Kulturalis Intézete szervezéesében.
A kezdetben egyalkalmas, 8 ¢ras jelenléti oktatas keésdbb kétmo-
dulosra bévult: jelenleg egy 6 tandras alapozd modul tavoktatasos
formaban kozvetiti az elméleti ismereteket, mig a masodik, 6 6ras
modul a gyakorlatra fokuszal, és az adott képzési csoport igényeihez,
szakteruletéhez igazitva, minta-

szovegek atalakitasaval mélyiti
el az addig tanultakat. A Koz-
erthetd kommunikacio elektro-
nikus oktatoanyag a Kozérthets-
ségi Program segédleteire épl,
a gyakorlati oktatasokat a Ma-
gyarsagkutato Intézet munka-
tarsai tartjak, az aktualis korul-
meényekhez igazodva online
vagy jelenléti formaban.

Ez az attekintd, alapismereteket
atado, érzékenyilo képzés

az elsé lépés a kozérthetd fogal-
mazas elsajatitasahoz. Tartal-
mazza azt a néhany alapelvet
és gyakorlati fogast, amellyel barmely szoveg, akar mechanikusan is,
kozérthetdbbé tehetd, illetve segiti a kozérthetd és a hagyomanyos,
bonyolultabb hivatali kommunikacié kozotti kilonbségek felisme-
rését, a kollégak sajat nyelvi ismereteinek frissitését, tudatositasat.
Mindeddig munkatarsaink csaknem negyede végezte el a kurzust,
célunk, hogy ez a lehetdség hosszu tavon valamennyi, szovegekkel
foglalkozo kollégahoz elérjen.
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KONZULTACIOK

A kozponti képzések mellett,

a program indulasa ota lehet6-
séget adunk a kotetlenebb és
kozvetlenebb, egyedi probléma-
kat feldolgozo konzultaciokra,
mivel tapasztalataink szerint

a szemléletformalas és tanulas
egyik leghatéekonyabb maodja

a személyes benyomas,
¢lményszerzés.

Kiscsoportos, interaktiv work-
shopjainkra barki jelentkezhet,
a résztvevok ezeken az alkal-
makon — a Kozérthetdségi Prog-
ramiroda szakértdi vezetése
mellett — egy-egy hozott szoveg
kozos atalakitasaval, egyszerd-
sitésével valodi tapasztalatot
szerezhetnek a kozérthetéség

gyakorlati oldalarol. A személyes
sikerélmény altal az addigi és
Uj ismeretek elmélyulnek, és be-
épulnek a mindennapi szoveg-
alkotasi gyakorlatba.

Mindemellett, ezeknek az alkal-
maknak hatalmas szerepuk van
az egyéni szemléletformalas-
ban is, sokszor itt valnak egy-
értelmiivé az elvarasok, célok,
osszeflgeések, itt tisztazodik
egy-eqgy szakterulet specialis
helyzete a kozérthetésegben,
itt tudnak Utkozni azok az érvek
és vélemeények, amelyek a szak-
mai kommunikacio és a kozert-
hetdség kozotti szakadékot
végul ativelhetik.
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KONTROLL

A kimeneti kontroll alapvet6 funkcidja annak ellendrzése, hogy a szer-
vezeti célként megfogalmazottak maradéktalanul megvalosulnak-e,
hasznosult-e a program nyujtotta segitség. Magyaran: jol mikodik-e
a program, és ami még fontosabb: valoban kozérthetdk-e a NAV
szovegei.
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KOZERTHETOSEGI KONTROLL

2019 vége ota nem kerulhet ki a NAV honlapjara olyan tajekoztato,
nem mehet ki tarhelyre tigyfeleknek szold levél, amely nem esett at
kozérthetdsegi felulvizsgalaton. A felllvizsgalatot kezdetben a téma-
gazda kommunikacios szakterllet végezte, késdbb, a kapacitas-
korlatok miatt, bolcsész es tanar szakemberekkel ugyanitt létrejott
a Kozérthetoségi Programiroda, amely atvette ezt a feladatot.

A kontroll menete az, hogy az adott NAV-szakterulet, amely az Ggy-
féli tajékoztatdt publikalni kivanja, elkildi a szoveget felllvizsgalatra
a programirodanak, a programiroda munkatarsai attekintik, és ha
sziikséges, kozérthetéségi-helyesirasi szempontl korrekturaval
latjak el a dokumentumot, majd visszakuldik a kezdemeényezdnek, aki
a publikalas el6tt ellendrzi, hogy a kozérthetdségi atalakitassal nem
sérilt-e a szakmai tartalom.




Es hogy mi a fontosabb: a szak-
maisag vagy az érthetéség?

A NAV-nal, roviden: a szakmai-
sag, hiszen a NAV egy jogalkal-
mazo szerv, intézkedései jogha-
tast valtanak ki. Azt is konnyd
belatni ugyanakkor, hogy egy
maganszemélyek széles koré-
nek szolo levél vagy tajékoztato
gyakorlatilag funkciojat veszti,
ha nem érthetd. Eppen ezért
érdemes minden atalakitani
kivant szoveget megvizsgalni

a célesoportja, valamint a jog-
hatasa alapjan. Nem mindegy,
hogy maganszemelyeknek vagy
addtanacsadoknak, esetleg
szoftverfejlesztéknek szol. Nem
mindegy az sem, hogy az adott

téma sok embert érint, vagy
csak egy specialis réteget.
Nem mellékes, hogy hatosagi
dontésrél van szo, vagy jog-
hatas nelkuli tajékoztatasrol,
értesitésrdl.

Ezen jellemzdk mentén lesznek
olyan szovegek,

e amelyekben megszorita-
sok nélKkiil érvényesiilhet
a kozérthetéség,

e ahol csak bizonyos feltéte-
lekkel, valamint

e amelyek formaja kotott, nem
valtoztathato a konnyebb
erthetéseg miatt sem.

Erdemes ezeket a kategdridkat a kdzérthetéségi munka kezdetén

szétvalasztani, rengeteg energiat sporolhatunk meg, ha nem erdltet-
juk a kozérthet6ség kritériumait olyan szovegekre, amelyek formaja
jogszabalyban eldirt, vagy éppen olyan k6zonségnek szol, amely
maga is elvarja a legmagasabb foku szakmaisagot.

r

PROGRAMIRODA

Egy kozérthetdségi program mikodtetése — szervezetmérettd|
fluggden — jellemzéen onallé human kapacitast igényel. Nemcsak
a munka mennyisége, ami szervenként és célonként eltérd lehet, ha-
nem a specialis készségek és képessegek miatt is, amit ez a munka-
kor igenyel. A NAV-nal a Kozeérthetdségi Programiroda a kommunika-
cios szakterUleten jott [étre 2020-ban, f6 feladata a kozérthetdséqi
kontroll gyakorlasan tul a Kozérthetéségi Program tervezése €s
végrehajtasa.

e Flvégzi a kozerthetdsegi kontrollra erkezé
szbvegek javilasat,

 személyes konzultacioval, tandcsadassal
segiti a szakteruleteket,

o segedleteket, sorvezetSket készit,
e szerkeszti a program intranetes tartalmat,

e a nem egyértelmd helyesirasi helyzetekben
nyelvészeti allasfoglalasokat kér,

e cllendrzott helyesirasi adatbazist épit,

e szemlézi a téma hazai és nemzetkozi
szakirodalmat, tudomanyos eredményeit,

e felelés a program folyamatos fejlesziéséért,
az Uj kezdemeényezések beépitéséért,
az ezzel kapcsolatos tervezesi és egyeztetési
feladatokeért.
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Munkatarsai nem az addszakmabol érkeztek, valamennyien bolesész-
tanar végzettséglek és érdeklédéstiek. Szakmai kiviilallésaguk

a szovegek javitasaban gyakran elény, hiszen kiilso szemmel kony-
nyebben felismerik és érvényesitik az addzdi logikanak megfelel
egyszer(, kozértheté kommunikaciot. Grafikus kollégank kozremd-
kodik a megjelenitésben, és torekvéseinket elnoki fétanacsado segiti.

Tagjait egyrészt a szervezet termelte ki, és sikeres volt a kilsé tobor-
zas is, nagy visszhangot valtott ki példaul a ,Nyelvészeket keres
a NAV” kezdeményezésiink, amikor is a sajlo segitségével hirdettik
meg a programiroda pozicioit. A cikkek hatasara tobb mint szaz
palyazo jelentkezett az izgalmas ,magyar—magyar forditéi” allasra.

Gaspar Andras | Aszalds Andrea | Varga Iren | Sziklai Katalin | Golle Gréta
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PROGRAMFEJLESZTES

Szintén a Kozérthetdségi Programiroda végzi a program folyamatos
monitorozasat, ami elengedhetetlen, hogy a célok és eredmények ne
véljanak el egymastol hosszu tavon sem. Naprakész elemzések és
statisztikak biztositjak a mérhetéséget és nyomonkovethetdséget,
pontos, sziirheto, keresheto adatbazis 4ll rendelkezésre a program-
ban felllvizsgalt szovegekrél, azok mUfajardl, hosszardl, a kildé
szakteruletrdl, valamint az el6tte-utana szovegallapotrdl is.

A program mUkodésével 0sszedllt egy olyan unikalis adatbazis
és szoveggyljtemeény, amely kirajzolja a NAV-szovegek evolucidjat,
ugyanakkor a hivatali nyelv valtozasarol, megvaltoztathatosagardl is
tanubizonysagot tesz. Alapul szolgal a kilonb6zé gyakorlati seged-
letek, szOszedetek, tananyagok, cikkek és kvizek osszeallitasahoz, és
tobb szovegalapu informatikai kutatashoz is.

Folyamatosan fogadjuk a belsé

véleményeket, észrevételeket
kozérthetéseégi e-mail-cimunkon,
az intranetes menupont véle-
meénykuldé fellletén, széban
és irasban, személyesen és
telefonon, és a valoban hasz-
nos elemeket, ahogyan a jogos
kritikat is, beépitjuk a program-
ba. Tobb szavazast, kérdoivel
is készitettlink mar a témaban
a NAV-alkalmazottak korében,
ezek eredmeényeit az elemzeés
mellett kozzé is tesszuk.

Idorol idore
attekintjiik az eredményeket
¢és a problémakat, azonositjuk
a beavatkozasi pontokat,
tobb izben is finomhangoltuk
mar a programot a kornyezeti
hatasok elemzése utan.
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2011 A sajtokommunikacio kozérthetésége

2012 Orszagos sajtohalozat kozerthetdsegi képzése
2016 Kozérthetd tajékoztatas pilot

2017 Kapcsolatfelvétel a Kuriaval, OBH-val, NKE-vel
2018 Egyuttmukodesi megallapodas a MANYSI-val

OO0 OO0

2019 Kozérthetdségi Munkacsoport létrehozasa

Kozérthetdsegi Haldzat létrehozasa

yy Szakmai délel6ttok elinditasa
‘ 7 Kozerthetdsegi segédletek
I D O () NAL Kozérthetdsegi konzultaciok
Kozérthetéségi mentpont az intraneten

NAV-szintl kozérthetdsegi képzesek
®e © o Kotelezd kozerthetdsegi kontroll bevezetése

Kozérthetdségi palyazat

® 2020 Kozérthetdségi Programiroda létrehozasa
2021 Egyuttmukodes a Szegedi Tudomanyegyetemmel
® 2022 A Kozérthetésegi Program intranetes mentpontjana
megujitasa
Orszagos kozérthetéségi felmérés
@® 2023 Hirlevél-szolgaltatas elinditasa

Egyuttmudkodés az ELTE Digitalis Bolcsészet
Tanszékével

® 2024 Magyarorszag Helyredllitasi Tervének (MHT)
kozérthetdségi feladatai
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BUKTATOK ES
MEGOLDASOK

Az a szervezet, amely ugy dont, hogy gyokeresen megvaltoztatja
kommunikaciodjat, szamos buktatora szamithat. Ebben a részben
a NAV kozérthet6ségi torekvéseit gatlo, lassito tényezdket vesszik
sorra, megmutatva azokat a megoldasokat is, amelyekkel — sajat
tapasztalataink szerint — kezelhet6k ezek a problémak, kompromisz-
szumra viheték a nézetkulonbségek.
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Probléma

Szervezeti ellendllas

meg egy kotelezett-
ség az amugy is
leterhelt kollégaknak

Szakmai ellenallas

a kozeérthet szoveg
pontatlan, tamad-
hato, nem valtja ki

a joghatast, csokkenti
a NAV presztizsét

Eltér6 készségek

a kozerthet6
fogalmazast nem
konnyd elsajatitani

Kapacitasigény
id6- és
emberigényes
munkafolyamatok

Megoldas

e felsévezetdi

deklaracio

kotelezd kozért-
het&segi kontroll

folyamatos belsé
kommunikacio

szovegek elhata-
rolasa széleskoru
egyeztetéssel
kategoriaalapu
kozérthetdsegi
kontroll

képzés,
konzultacio
segédletek

sablonok

kulon
szervezeti
egyseg
létrehozasa

Eredmény

célok
megeértése
elvarasok
teljesitése

célcsoport
szerinti
kommunikacio

szakmai szove-
gek, kozérthetd
szovegek

hasznalhatd
eszkoztar

csokkend
hibalehet6ség

elegend6 human
eréforras

a program folya-
matos fejl6édése




Szervezeti ellenallas

A szervezet egyes szakteru-
letei eltéré mértékben teljesitik
a kozeérthetdségi elvarasokat,
esetleg nem tekintik kotelezé
ervényldnek magukra nézve,
tulajdonképpen szabotaljak

a végrehajtast. Ennek legfébb
oka az lehet, hogy a célok meg-
ertése hijan a kozérthet6ség
nem egy beliilrol jovo cél,
hanem csak egy kivulrél er6-
szakolt, értelmetlennek vagy

éppen hibasnak tiné szempont.

Amellett, hogy komoly plusz

terhet jelent a kollegaknak az uj
kommunikacids stilus elsajati-
tasa, a nyitottsag ellen dolgoz-
nak az évtizedes hivatali kom-

munikacios hagyomanyok is.
Boritékolhato, hogy sokan
presztizsveszteségkeént élik
meg, hogy egyszerldbben kell
fogalmazniuk, a veretes kor-
mondatok utan pongyolanak,
méltatlannak érzik az egyszerd,
lenyegre tor6 kozlést.

A szervezeti ellenallas legfébb
ellenszere a vezetoi deklaracio.
A programnak nemcsak egy
ajanlasnak, hanem kotelezé
kommunikacios célnak kell len-
nie. A megvalositas Iépéseit pe-
dig mérhetd és szamonkérhetd
feladatokka kell transzformaini,
amelyek végrehajtasa nem kike-
rulheté vagy elodazhato.

A bevezetési folyamatot allando belso kommunikacioval kell tamo-
gatni a program mind jobb ismertségéért. Az ismeretlentdl valo féle-
lem, az azzal szembeni ellenallas az ismeretek bévulésével oldodik.

Szakmai ellenallas

Sokan tartanak a kozérthetd
szovegek szakmaiatlansaga-
t0l, ezen keresztil tdamadhato-
sagatol, ezért nem engedik

az egyszerUsitést. Ez a szak-
mai nyomas végelathatatlan
egyeztetéseket és legtobbszor,
a rengeteg befektetett energia
ellenére is, 0szvermegoldasokat
szul: a szoveg se kozérthetd,
se igazan pontos nem lesz.

Ezt a feszlltséget az egyes
szovegtipusok elhatarolasaval
lehet feloldani, azaz, meg kell
hatarozni a szovegeknek azon
korét, amelyekben teljes mér-
tékben érvényesulhet a kozért-
het6ség, azokat, amelyekben

csak bizonyos feltételekkel, vala-
mint azokat, amelyek formaja
kotott, és a konnyebb érthet6-
ség céljabol sem valtoztathato.

Az egyes szovegtipusok kate-
goriaba sorolasat az érintett
szakterlletekkel konzultalva
kell kialakitani, figyelembe véve
a kommunikacios célcsoport
meretét es 0sszetételét is.

Az egyszerd, sokakat érint
témak szerepelnek a skala
eqgyik, a bonyolult és szik kort
érintd szovegek a masik végén.
A bonyolult, am sokakat érinté
témakban egyszerUsitett taje-
koztatokat kell késziteni a szak-
mailag teljes anyagok melle.




Eltéro képességek

Alapvetés, hogy kozléseinknek az Ugyfelek onkéntes jogkovetését
kell tamogatniuk. Ehhez pedig, ha tetszik, ha nem, egyszerd, érthetd,
lenyegre tor6 kommunikaciora van szukseg. A bonyolult szakmai
kozléseket tehat el6szor is le kell forditani a célkozonség nyelvére és
logikdjara, és e folyamatban torekedni kell a kifogastalan helyesirasra
és a nyelvhelyességre is. Mindez sokszor nagyon bonyolult feladat,
a szervezetben pedig eltérék a kollégak szovegalkotasi készségei.

Nyilvanvalo, hogy affinitas vagy ismeretek hijan nem mindenki képes
maradéktalanul elsajatitani a kozérthetd fogalmazast.

A program tamogato laba tudja ezt a problémat orvosolni, vagyis

a képzések, konzultaciok, segédletek, valamint az online helyesirasi
szotar és tanacsadas. Kulonosen fontos az olyan tipusu segédletek
bevezetése, amelyek az egyszerlbb, mechanikus, mégis latvanyos
atalakitasokat segitik, példaul ellenérzé listak formajaban. A kozért-
het6ség alapelveit, alapfogasait
plakatokon, hirlevélben, belsé
ujsagban, intraneten szinte

az unalomig kell ismeételni, hogy
a szervezet legtavolabbi zugaiba
is eljusson.

A kozérthet6ségi minimum
széles korU elsajatitasan tul
azonban hasznos lehet — a célok
fliggvényében — szovegekkel,
nyelvvel készségszinten foglal-
kozo szakemberek alkalma-
zasa, bolcsész, tanar végzett-
ségl szakértdk felvétele.
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Kapacitasigény

A kozérthetéségi torekvések egy bizonyos pontig kezelheték belsé
eréforrdsokbol, szervezeti tartalékokbol. Am egy komplett program
beinditasanak kapacitasvonzata is van, ami a szervezet méretétd|
fuggden eltérd lehet. Ezen felul szerencsés, ha a plusz eréforras
specialis nyelvi szaktudassal is rendelkezik, ami nem mindenhol
adott az apparatusban.

A NAV-nal a program tovabbfejlesztéséhez a korabbi belsé eréforra-
sokat kils@ palyazattal, kilsés munkaerdvel bévitettiik, kifejezetten
nyelvészeti végzettségd, érdeklédeés kollégakkal. Harom fével alakult
meg 2020-ban a Kozértheléségi Programiroda, amely igy mind
létszamaban, mind pedig szakmai tékéjével képes ellatni a program
teljes tervezését, szervezését, fejlesztését és végrehajtasat a szerve-
zet egészében.
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Elokészités

CELOK MEGHATAROZASA

* Mit szeretnénk elérni?

e Milyen idétavon?

e Miért fontos ez a szervezetnek?

e Milyen mélységben szeretnénk valtoztatni?

2 £ e e A munkatarsakat akarjuk fejleszteni, vagy

kulsd er6forrassal latjuk el a feladatokat?
L E P E S R() L e Kell-e Uj szervezeti egyseég, ki tartja kézben

a feladatokat?
SZOVEGANYAG FELTERKEPEZESE

» V4
e iratmintak, dgytipusok vizsgalata
e problémak meghatarozasa

e probalgyek, -szovegek atalakitasa

e sablonok kialakitasa

KAPCSOLATFELVETEL A TARSSZERVEKKEL

e a kozérthetéséggel mar foglalkozo vagy
foglalkozni tervezd szervekkel

e |0 gyakorlatok megszerzése, mentoralas

e nemzetkozi és hazai szakirodalom
megismerese

HUMAN EROFORRAS
e szervezeti egység létrehozasa

e szakértelem megszerzése, felkutatasa
a szervezetben
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A szervezeti cél deklaracidja
FELSOVEZETOI KOMMUNIKACIO

e interjuk, el6éadasok, belsé és kulsd
kommunikacio

e szervezetszabalyozasi eszkozok

STRATEGIA, MUNKATERV
¢ g cél leforditasa feladatokra

e mérhetdve, szamonkérhetdveé tétel

VEZETOI SZEMLELETFORMALAS

e ismeretterjesztd el6adasok, megbeszélesek,
konferenciak

e fels@vezetdi elvarasok artikulacioja

MUNKATARSI SZEMLELETFORMALAS
e plakatok, hirlevelek, rendezvények

’e

e palyazatok, dijak

KOZOSSEGEPITES

e érdekl6dék csoportba szervezése, 0ssze-
tartasa

* munkacsoportok, mihelyek létrehozasa

FOLYAMATOS BELSO KOMMUNIKACIO
e belsd Ujsag, intranet
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Segitség a célok eléréséhez

SEGEDLETEK A KOZERTHETO
FOGALMAZAS ELSAJATITASAHOZ

e online, nyomtatott

e tudomanyos, jatékos

e 0nallo vagy interaktiv
e sablonok

KEPZES

e tananyag 0sszeallitasa

e képzésszervezes és -lebonyolitas

KONZULTACIOS LEHETOSEGEK
e személyes fejlesztés

e célok és eszkozok mélyebb atadasa

TUDASBAZIS EPITESE

e a szervezetben felhalmozodo tudas gyUjtése
és kozzététele

e projektdokumentacio vezetése
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Kimeneti kontroll
A SZOVEGEK ELLENORZESE KOZLES ELOTT

»
e egy kulon szervezeti egység, szakérték vagy
kijelolt szakterulet

e kozérthetOseégi és szakmai kontroll 6ssze-
hangolasa

A PROGRAM MONITOROZASA ® 6 ©°
e statisztikak, elemzések készitése

* visszajelzések beépitése

e folyamatos korrekcio
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KOMMUNIKACIO

KOZERTHETOSEG ES TUDOMANY

Miis az a kozérthetéség? A valasz nem bonyolult, megvaldsitasa azonban az egyik legkomolyabb kihivas
a magyar kézigazgatasban. Kozérthetd széveg az, amibél olvasdja, cimzettje elsé olvasdsra megérti
a neki szolo informacidkat, egyértelmd szamara, mit kell tennie és milyen kedvezmények illetik meg.
A megvaldsités vildgszerte komoly projekteket generélt, az Egyesiilt Allamokban példaul tébb elnok
foglalta jogszabalyba az dllampolgédrok azon jogat, hogy megértsék, mit var el télik az llam és
milyen jogaik, lehetéségeik vannak ugyanebben a relaciéban.

Magyarorszagon els6ként a Kuria,
majd az Orszagos Birdsagi Hivatal
fektetett abba energiat, hogy az allam-
polgarokkal valé kommunikaciéban
érvényt szerezzenek a kézérthetség
elvének. Ha a jogi nyelvezettel leginkabb
.sUjtott” szervezeteknél ez nem szamitott
6rdégtél valdnak, miért ne tehetné
magaévé az allampolgérokat segité
metédust a Nemzeti Ado- és Vamhivatal?

De vajon képesek vagyunk-e arra, hogy
ezt megtanuljuk, hogy kommunikéciénkba
beépitsik kifejezetten az ad6zdk szolga-
laténak egyszer( és nagyszerl szemlé-
lete nyoman? Ugy gondolom,

nem vagyunk déntési
helyzetben,
a feladat , kotelezo”.

Nem gondoljak ezt masképpen a NAV
vezetdi sem, sét, a jelek szerint a Pénz-
Ugyminisztériumban is megfogalmazddott
a szandék, amely szerint hatékonyabban
megvaldsithaté az addzok jogkovetésre

6sztonzése, ha az ¢ nyelvitkon fogalma-
z6dnak meg az allam elvarésai.

Jelenleg is zajlik az a néhany kisérleti
projekt, amelyben Uj formatumban,
egyszer( nyelvezettel megjelend,
céliranyos levelekben 0szténzi a hivatal
az adézokat. A Pénziigyminisztériummal
koz6s program arra a tényre alapoz,
amely szerint tudatosan térekedve

az adézok meggybzésére, felhasznéalha-
tok a viselkedéstudomany eredményei.
Mire, hogyan reagél egy gazdélkodd,
milyen egyszer( jelzésekkel tudathato
vele, hogy a rossz ..szokas” nagy koc-
kazatot jelent szdmara, és ezek okan
egyszer(ibb és célravezetébb a jog-
kévetés? A projektek elkezdddtek,

az eredményekrél magunk is hirt
adunk a késdbbiekben.

A NAV Sajté- és Kommunikécids
F6osztalya (SKF) 2016-ban kezdte
el6késziteni a kozérthetségi programot,
ami immar nemcsak a korabban is
kézérthetéségre alapozott sajto-
kommunikéciot, hanem az tgyfelekkel
valé frsbeli kommunikéciot is célba
vette.

Egy pilot képzési program évekkel
ezel6tti el6készitéseként tanulmanyoztuk
a Kuria és az OBH gyakorlatat és

a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem ilyen
irdnyd torekvéseit. Ennek nyoman
felkérést kaptunk a Magyar Nyelv-
stratégiai Intézettél [(MANYSI), hogy
vegylnk részt a hasonlé szandékkal
elinditott el8készitd munkaban, amely
a magyar nyelvstratégia kidolgozasanak
részeként valdsul meg. A Kozérthetd-
ségi Program elékészitése, elinditasa
tavaly kapott nagy lendiletet, amikor

a NAV vezetdje lényegében elvarasként
fogalmazta meg a kozértheté kommu-
nikaciét.

A 2016-ban megvalésult . Kézérthetd
tajékoztatas” témaju képzés beigazolta,
hogy egy Uj szemlélet eliiltetésére,
megismertetésére és oktatadsara van
sziikség, ami ugyanakkor aprélékos és
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hosszl folyamatként valdsithatéd meg.
Ezutan a NAV és a MANYSI formailag is
megallapodott a program kidolgozasa-
ban és megvalésitdsaban.

Jelenleg dokumentumok
szazait vizsgaljak nyelvé-
szek,

hogy feltarjak, milyen problémak
nehezitik a NAV tajékoztatdsanak
kézérthetéségét. Kézben az SKF -
kapacitdsdhoz mérten - igyekszik

a szakteriletektdl érkezé tajékoztatd
sz6vegeket kGzérthetévé tenni
tiszteletben tartva a szakmai kétottsé-
geket és kiemelve olyan momentumo-
kat, amelyek kiigazitasa sokat segit
az Uj szovegek megalkotasaban. Apri-
lisban a Kl vezetdinek tartott el6adast
a témaban dr. Badi Zoltan nyelvész
(baloldali képiinkdn) és Toth Péter

a Pénziigyminisztérium osztalyvezetdje
(jobboldali képiinkan).

Aszalés Andrea

KOMMUNIKACIO

FIZETESI MEGHAGYAS A5-OSON

A Kézérthetségi Program masodik szakmai délel6ttjén a hatdrozatok, dontések kézérthetésége kerdilt
teritékre. Mintegy hetvenen hallgattak meg a Kuria tanacselnék biréjanak és a Magyarsagkutatd Intézet
munkatérsainak el6adasat. Nincs kétség, komoly esély nyilt arra, hogy a jovében elényiikre véltozzanak
az adozoknak kiildott levelek. Még ha a 7-8 oldalas fizetési meghagydsok nem is tudjak 100 évvel ezelbtti,

Ezlttal a jogi szaktertleten dolgozd
vezet6k és munkatarsaik, valamint

a Kozérthetdségi Munkacsoport tagjai
kaptak meghivast a szakmai déleléttre.
Dr. Sors Laszld, a NAV vezet6je ezlttal
is megerdsitette, mekkora jelentésége
van a magyarorszagi adézasban annak,
hogy az adéhivatal hogyan szélitja meg
tgyfeleit. Hogy nem ..fabél vaskarika”
mutatvany a NAV értesitéseinek kozért-
het6vé tétele, azt igazoljak a programban
mar eddig is elért eredmények, a tajé-
koztatd levelek és a feliigyeleti eljarassal
kapcsolatos tajékoztatasok Uj formai.
Illusztracioképpen bemutatta

az érvényben Lév6 fizetési meghagyast,
amely tulné a hétoldalas terjedelmen,
és amely akar nulla forint .illetékfizetési
kotelezettség” esetében sem emészt
fel kevesebb papirt. Az egyik igazgatésag
altal 6sszekészitett csomagban volt
egy masik dokumentum is, amely

az 1913-bél szarmazé értesités
mésolata, és érdemi terjedelme elfér
egy A5-0s lap felén. A rovidke irasbol
kideril azonban, hogy kinek, mit, mikor
kell megfizetnie, a dontés ellen miként
lehet fellebbezni, és mik a kdvetkez-
ményei, ha az illeté nem fizet. Mint
az dllamtitkar utalt ra, a jogi szabalyozas

Ab-0s . karcsisagukat” visszanyerni...

maéra bonyolddott, igy nem varhaté el
az ilyen szikar és egyszer( stilus, de
ezzel egyitt is sokat lehet valtoztatni,
hogy az adézok egyszeriibben jussanak
informéacidhoz.

Dr. Orosz Arpéd G&bor, a Kuria tandcselnok
birdja szinte mar szérakoztaté anekdotakat
mesélt az igazsagszolgaltatasban
hasznalatos nyelvezet hatésairdl,

az évekkel ezel6tt elkezdett kutatasok,
elemzések tapasztalatairdl. Példai jol
érzékeltették, hogy az egyszerisités,

a szell8s szovegtagolas, a felsorolas
pontokba szedése, a mondatok
szorendjének atformalasa milyen
érdemi valtozast eredményezett

a Kdria hatarozatainak stilusaban.
Hogy mennyire fontos egy kézért-
hetdségi programban a kilsé ralatas,

a kommunikacidhoz érték segitsége,
azt jol érzékelteti, hogy a Kuria egy
f6évarosi szinhaz dramaturgjat és nyel-
vészeket is bevont a munkaba. Kozéjik
tartozik a NAV szakmai délel6ttjén is
eldadd Katona Jézsef Almos és dr. Bédi
Zoltan Gabor, a Magyarsagkutatd
Intézet két munkatarsa.

Miutan réviden visszatekintettek
a magyar nyelvstratégiaval, ezen belil
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a kozérthetdség témajaban végzett
munkajukra, bemutattak, mely pontokon
lehet a NAV nyelvezetén javitani. Bodi
Zoltan részletesen elemezte a nyelv-
helyességi problémakat, a megértést
nehezité fordulatokat, s6t nagy résziikre
megoldasi lehetdségeket is kinalt.

A szakmai délel6tton a Sajto- és
Kommunikaciés Féosztaly bemutatta
azt a Segédletet, amely segit a kozért-
hetéség fogasainak megismerésében,
és aminek a megjelentetését éppen
a rendezvény napjara idézitették.

Az intraneten mar j6 ideje elérhet6

a Kozérthetéségi Program mentipont,
amelyben a Segédlet mellett mindkét
szakmai délel6tt eldadasainak anyaga
megtalalhatd.

A folytatdsban hamarosan megkezdédik
a hallottak feldolgozasa, a vazolt
megoldasok alkalmazhatésaganak
vizsgalata. Ebben a folyamatban nagyon
fontos a jogi szakterlet dllaspontja,
hiszen ahogy az eléadasokban is
elhangzott, még ha bizonyos terminoldgiak
megvaltoztatdsa nem is lehetséges,
magyarazatukra szlikséglik van

az adézoknak.

Aszalés Andrea




KOZERTHETOSEG

MEGNYILT A  TANULOSZOBA”

Néhany honap telt el a Kbzérthetdségi Program beinditasa dta, és gy tlnik, ez nem csak egy kis csapat
sziviigye. Ahogy egyre tobb szakteriilet kapcsolddik be a munkaba, kideril, hogy vannak, akik mar régota
torik a fejiket, miként lehetne megugrani az értheté kommunikacid szintjét.

Furcsan hangzik, hogy a Kézérthet6ségi
Program kulcsa - mint sok minden
méasé - éppen a kommunikacio. Hogy
mire is gondolok, egyértelm( lesz,
mihelyt sorra vessziik a legutobbi
eredményeket.

A cél az, hogy minden szakterilet
képes legyen a kordbban megszokott és
alkalmazott frasbeli sablonok &tdolgo-
zasara a kozérthetdség szellemében.
Elkezd6dott az a gyakorlat, amelyben

a programot koordinald Sajto- és
Kommunikacids Féosztaly munkatarsai
személyes konzultaciokkal segitik

a kollégdk szemléletvaltasat.

A jelek szerint semmilyen korlevél,
rendelkezés nem ér annyit, mint

a személyes taldlkozas, a kozvetlen
kommunikéacio. Ennek hatdsara ugyanis
sorra felbukkannak j6 megoldasok, s6t
olyan térekvések is, amelyek a program
bevezetése elétt joval elindultak, és
most is lehet belélik meriteni.

Jonnek az 6tletek

Az Ugyfél-tajékoztatési, a térvényességi,
valamint a végrehajtasi szakterilet
kezdeményezésére a kézérthetéségért
felels kollégak részt vehettek szakmai
egyeztetéseken, ahol ez a program volt
az egyik fontos téma. Ezek nyoman
mar most érkeztek hasznos szakmai
észrevételek, sét Ujitasok, otletek akar
jogi dokumentumok atformélasara is.
Az igazgatésagok részérélis igen aktiv
munkarél szamolhatunk be. A Pest
megyei és a févarosi igazgatdsagok idei
bulletinjét példaul Ggy sikerlt kille-
mében Gjjavardzsolni, hogy a kiadvanyt
szerkesztd kollégak személyes konzul-
tacion sajatitottak el a legfontosabb
iranyelveket, és ezek mentén 6nalléan
atalakitottak idei beszamoldjukat.

Az eredmény a vartnal is kivalobb lett.
A Tolna megyei igazgatdsagon hir-
levélsorozat indult, amelynek egyes
epizddjai ugyancsak hasznos meg-
oldasokat kinalnak. A Baranya megyei
kollégak pedig atalakitottak prezentacios
gyakorlatukat Uj, a befogadast nagyban
megkdnnyitd, korszer( elemekkel.

Ezek a fejlemények inspiraljak a program-
alkotdkat, hiszen igazoljék azt, hogy
érdemes tovabblépni. A j6vében tovabbi
konzultaciokat szerveziink, és szivesen
fogadjuk a szakterlleti meghivésokat,
a személyes talalkozadsok lehetségét.

Uj informécidk az intraneten

Az intranetportal Kozérthetdségi
Program rovatat megujitottuk, hogy
még tobb segitséggel és érdekességgel
szolgéljunk a téma irant érdeklédéknek.
A rovatba bekeriilnek szakmai eld-
adasok, gyarapodnak a segédletek,

a helyesirasi jegyzékek, és bemutatunk
néhany konkrét szovegatalakitast is.

Itt lehet jelentkezni a konzultacidkra,
amelyekbdl havonta legalabb harmat
szervezink.

Elkezdtik kidolgozni a képzési
koncepciodt, amelyben egyelére azt
kell felmérni, hogy milyen tempdban
hany kolléga oktatdsat lehet elvégezni.
Nem utolsésorban pedig dr. Sors
Laszlé NAV-ot vezetd allamtitkar
Kézérthetéségi Dijat alapitott, amit

a legjobb megoldasok szerzdi kaphatnak
az év végén.

SKF

A KOZERTHETOSEGI PROGRAM

EDDIGI EREDMENYE
Ismeretterjesztés
= szakterileti konzultaciok hetente

= szakmai délel6ttok vendég-
el6addkkal

= intraneten elérhetd segitség

= segédletek, atalakitasi mintak,
példatarak, szdszedetek

= képzésszervezés
Szbvegjavitdsok

= 120 megkeresésre 400 oldal
Uj szemléleti hirforrasok

= Uj NAV-bulletin

= piktogramos tajékoztato flizetek

= belsé kommunikacids Ujitadsok
[Hirek, Navigator, #hivatal)

= Pest megyei és budapesti bulletinek

= infografikds bemutatd, Baranya
megye

= kozérthet6ségi hirlevelek, Tolna
megye

Szervezetépités
= oktatasi csoport
= kozérthetdségi munkacsoport

= kozérthet6ségi nagykdvetek -

Megnyilt a tanuloszoba, 2019. szeptember_10. oldal
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egyedi megoldds megismerése altal. A legjobb megolddsokat kozzétesszik az intraneten és beszamolunk roéla a
#hivatal hasdbjain. A Kozérthetoségi dij a NAV vezet@jének elismeréseként 100 ezer forint pénzjutalommal jar.
A péalyazatokat a Sajto- és Kommunikacios Féosztaly kozerthetoseg@nav.gov.hu cimére varjuk, november 20-4ig.

Az egyetlen formai megkotés, hogy a targyban a ,Kozérthetdségi dij” megnevezésnek kell szerepelnie.

Barki palyazhat a NAV munkatérsai kozul.

Tomor leirdsa annak az 6tletnek vagy megoldasnak, amely segit elérni azt a célt, hogy a NAV
kommunikéacidja érthetébb legyen a kilvilag, az adézok szamara. Fontos, hogy a leirtakbol
az is kideruljén, hogy az adott médszer a mindennapi munkat mennyiben, hogyan segiti.

Lehet ez egy szovegszerkesztési modszer konkrét példaval.

Lehet ez egy meglévd szdvegsablon atalakitott verzidja is. Ebben az esetben az eredeti és
az atirt szovegnek is szerepelnie kell az atalakitott elemek kiilon felsoroldsaval, esetleges

modszertani vagy nyelvi magyarazataval.

Lehet ez egy oktatasi moédszer, amelybdl barki megtanulhat kézérthetéen fogalmazni.

Lehet barmi, amit munkatarsaink hasznositani tudnak.

A péalyazatokat a NAV kozérthet6ségi munkacsoportja értékeli, és javasolja a legjobbakat

az allamtitkari dijazésra.

Ha bizonytalan vagy, kérdezz minket e-mailben, vagy jelentkezz a Kozérthetdségi Program

konzultaciés napjara az intraneten (Kozérthetdségi Program/Konzultécid)!
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PALYAZAT

KREATIV KOZERTHETOSEG

A november végi hatariddig 22 palyami érkezett a NAV Kozérthetdségi dijra kiirt palyazatara.
Az 6sszesen tobb mint 300 oldalnyi Gtlet kozott talalunk specialis tréningeket, jatékos okatato-
programokat, atalakitott iratmintakat, segédleteket és nem egy informatikai djitast.
A varakozason feliili kreativitas, a szinvonalas kidolgozottsag miatt az eredetileg kiirt harom dij helyett
a NAV vezetdjétdl végiil kilenc kolléga vehetett at elismerést.

Dr. Gorog Demeter ., Levélvaltds” cimd,
fédijas munkaja kozéppontjaban

az lgyintézési folyamatok iranyitasa all.
Kozéptavl jovéképében lényegében
egyenldségjelet tesz a kézérthetéség
és a digitalizacio kozé. A valddi elekt-
ronikus, nem pusztan papirmentes
Ugyintézés ugyanis képes arra, hogy
a jogkdvetés Gtjan tartsa az addzokat,
és minimalisra csékkentse a félreértés
vagy szandékos jogszabalysértés lehe-
téségét. O maga igy ir errél: ,Ugyinté-
zéslink alapeleme a levelezés, ezért

a kozérthet6ség kapcsan is arra
asszocialunk, hogy a leveleinket
(végzéseinket, hatarozatainkat) kellene
jobban megszdvegezni. A levél azonban
csak egy eszkoz arra, hogy irdnyitsuk
az ugyintézési folyamatot, keretek
koz6tt tartsuk az ad6zo cselekvését.

Akkor vagyunk tehat kozérthetdek, ha
alkalmas eszkozt valasztunk az gyin-
tézési folyamat irdnyitasara. Levelekkel
nem lehet ténylegesen irdnyitani

az lgyintézési folyamatokat, nem
lehet megakadalyozni, hogy az adéz6

a helyes Gtrol letérjen - egy elektronikus
Ugyintézési felulettel azonban lehetd-
séglink lenne arra, hogy egy-egy adott
folyamatot csak eldre meghatarozott
feltételek szerint lehessen végigvinni.”

A Baranya megyei jogi szakteriletrél
érkezett dr. ESrdogh-Pallos Gyongyi
palyazata, amely kvazi intézkedési
tervként [épésrél lépésre vazolja fel

a teenddket a hatarozatok atalakitasatol
a jogkdvetési hajlanddsag javitasat

a kozérthetdséggel célzd .jogkovetési
klauzuldkon” &t egészen az ..eljarasi
hataridénapléig”. Ez egy olyan online
fellet lenne, ahol az addzé valos
idében latja adolgyeinek allasat.
Munkéajaban nagy hangsulyt kap

a belsé kommunikacid is, a NAVrendek
egyszer(sitésével, a szakreferensi
rendszer fejlesztésével, kozérthetdségi
rezondrok kijelolésével javitand az infor-
macidaramlast és a hatékonysagot.

A dr. Borostyan Szilard és dr. Borcsok
Zsuzsanna alkotta szerz6paros

az A-rendszeres hatarozatok djra-
gondolasara véllalkozott. Palyamun-
kajukban bemutatjak a .dinamikus
hatarozatkészités” modelljét, amely
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beépithetd panelszovegekkel, auto-
matizmusokkal jelentésen javitana
a dontések nyelvi mindségét, kozért-
hetéségét, ugyanakkor lehetdséget
adna az egyediesitésre is. Kidolgoztak
egy Word makré programot, amely
a dokumentumokban megkeresi, és
a betaplalt szészedet alapjan kicseréli
a helyes formara a nem kozérthet6
kifejezéseket. Felvazolt megoldasaik
az iratmintak szinvonalét dgy emelik,
hogy kdzben az Ugyintéz6i munkaerd-
raforditast és a hibalehetéséget csok-
kentik.

A SomogyAVIG jogi szakterllete
a kézponti Kézérthetdségi Program

Kreativ kozérthetdseg, 2020. januar_20. oldal
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elinditasat kévetéen helyi kozérthet6ségi
munkacsoportot alapitott, ebbél nétte
ki magat az a palyazati anyag, amelyet
dr. Schonberger Tiinde nydjtott be.

A .Dimenziévaltas a NAV kommu-
nikacidjaban” cim 6sszefoglald
munka egységben mutatja be a helyi
kezdeményezéseket: az atszerkesztett
iratmintaktol kezdve az igényes grafikai
megjelenésd, Ujszer( technikai ele-
mekkel, mint példaul a QR-kdéddal
kiegészitett ligyfél-tajékoztatokon at

a kollégak szemléletformalasat célzo
jatékos vetélkeddkig, otletes segédletekig.
A munkacsoport mar most rengeteg
kollégat mozgositott és nyert meg

a kozérthetdség tgyének, a palyazat
egyes elemeit szinte azonnal, orszagosan
is atvették.

A CsongradAVIG ellendrzési
szakterilete - dr. Emmer Edit tolma-
csoldsdban - a sajat fejlesztés
ERT_LEK informatikai alkalmazassal
palyazott. Az alkalmazas arra sziiletett,
hogy egy széveg nem kozérthetd
elemeit megtaldlja és kijel6lje, majd
javaslatot tegyen a helyes formara is.
Az alkalmazasba felvett szészedetek
folyamatosan bévitheték, a kzponti
adatbazis mellett lehet6ség van sajat
listak létrehozasara is. A program nagy
segitséget jelenthet a kdzérthetéség
alapelveinek elterjesztésében, hiszen

Dij Palyazo
Fodij Dr. Gérog Demeter
II. helyezett Dr. E6rdégh-Pallos Gyongyi

Dr. Borostyan Szilard

II. helyezett
Dr. Borcsok Zsuzsanna
II. helyezett Dr. Schonberger Tinde
Il helyezett Dr. Emmer Edit
Kilondij Dr. Szente Mdnika
Kilondij Dr. Kanizsai Katalin
Kilondij Dr. Szukits Margarita
Kilondj Kovacs-Juhasz Adrienn

nemcsak a szovegek kozérthetéségi
kontrolljat gyorsitja, hanem hosszabb
tavon a kollégék szovegalkotasi kész-
ségeit is fejleszti.

Dr. Szente Ménika egy mar megvalésult,
sajat kezdeményezéssel palyazott.

Az idén indult Roviden, témaren, helyesen!
hirlevélsorozat cimbéli igéretéhez hiven
néhany oldalon dolgoz fel egy-egy
helyesirasi, nyelvhelyességi problémat.
A kéthetente megjelend kiadvany

a TolnaAVIG intranetes feliletén,
valamint a kdzponti kozérthet8ségi
menipontbol is elérhetd.

Palyazat cime
.Levélvaltas”

A bels6 és kiilsé kozérthetdség dimenzidi
Kozérthetéen nagy tételben

Dimenzidvaltas a NAV kommunikaciéjaban
ERT_LEK informatikai alkalmazas
Roviden, témadren, helyesen! hirlevél
Kozérthetéség a kilfoldi adéssagbehajtasban
Tablazatos iratmintak

Legyél Te is Milliomos!

Dr. Kanizsai Katalin a kiilféldi adéssag-
behajtashoz kapcsolédd kommunika-
ciéra dolgozott ki egyedi megoldast.
A viselkedéstudomanyi tapasztalatokat
és eszkoztarat is felhasznald pélyazat
a kilféldi adozok érthetd, kétnyelvl
megszélitdsaval lehetdséget teremt
egy specialis adéssagallomany haté-
konyabb kezelésére.

Dr. Szukics Margarita otlete a hataro-
zatok tablazatos atalakitdsarol szintén
mar joval a Kozérthetdségi dij kiirdsat
megelézéen megfogant. A megoldas
amellett, hogy konnyiti az iratok
befogadhatdésagat, attekinthetévé és
egységessé is teszi a hatdsagi dontéseket,
nem utolsésorban pedig id6t spdrol
a szoveget szerkesztd kollégaknak.

Kovacs-Juhdsz Adrienn a Legyen On
is milliomos! ismert tévés vetélkedd
Gtletét dolgozta fel egy kozérthetdségi
kvizben.

A jatékban helyesirasi kérdésekre
valaszolva lehet elérehaladni a mindig
magasabb virtualis nyeremény felé.
Ezzel az egyszer(i megoldéassal - jatékos
formaban - rengeteg kolléga gyakorol-
hatna nap mint nap a helyesirast.

A palyazatok megtaldlhatok a Kozért-
hetéségi Program intranetes oldalan.
Az értékes Gtletek, javaslatok uto-
életérdl a dij utankovetd rendszere
gondoskodik. A programgazda Sajté-
és Kommunikaciés Féosztaly ugyanis
valamennyi munkat - beleértve a nem
dijazott palyazatokat is - eljuttatja
az illetékes szaktertiletre, és azok
hasznosulasét is nyomon koveti.

SZK
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MEGRIZOLEVEL

Ilyen volt...

Az elejétél kezdve egyértelm volt,
hogy a munka, amit elkezdtiink, mar
meglévé alapokra éplilhet. Tobbek
fejében ott voltak az Gtletek, a gya-
korlatbol felismert problémak és az
évek sordn a hagyomanyos szakmai
munka mellett felhalmozott specialis
tudasanyag is. Mi magunk is megle-
pédtink, hogy mar a legelsé munka-
csoporti Ulés - ami csak egy kotetlen
beszélgetésnek indult -, milyen
inspiralé hangulatban zajlott.

Azok az otletek, az a
szaktudas és az a termé-
szetes érzék, ami ennek

a munkanak a lényegét
adja, eddig nem tudott
felszinre keriilni.

MEGRIZOLEVEL

Mint Tlona adocllendr
“Tesat Amdis adoclents

...ilyen lett.

KOZERTHETOSEG: A SIKER RECEPTJE

A Kézérthetdségi Program célkitlzéseibdl szinte magatdl értetédéen kivetkezett, hogy az ellendrzési szakte-
rileten kordn megfogant az iratmintak teljes felilvizsgalatanak és kézérthetévé tételének gondolata.
Ez azonban csak az egyik oldala a torténetnek.

A kizérthetdség sokszor csak rejtve,
szinte névtelenil hiizédott meg a jo-
gi-szakmai szempontok arnyékaban.

A Kozérthetéségi Program egyik leg-
fontosabb hozadéka vélhetéen az, hogy
nevet adott ennek a torekvésnek, és azt
stlyanak megfeleléen, a hagyoméanyos
jogi-szakmai munkaval egyenrangiként
kezelte. Ez rengeteg tudast és kreativ
energiat szabaditott fel: akdr a munka-
csoport egészének munkajat, akar az
egyes tagok eredményeit nézzik - akiket
a Kézérthetéségi Dij dobogdjanak mind-
harom fokan ott talalunk.

Egyértelm( célvolt, hogy a munkacsoport-
ban hangsulyos szerepet kapjanak az igaz-
gatésagok. A tagok kivalasztasat az igaz-
gatésagokra biztuk, sem szakterleti, sem
mas megkotést nem tettlink - a célunk az
volt, hogy aktiv, kifejezetten e munka irant
elhivatott munkatéarsakat érjiink el.

Tekintetbe kellett venniink ugyanakkor,
hogy kreativ k6z6s munka, élénk par-
beszéd csak akkor jchet létre, ha abban
a résztvevik a személyes beszélgetés
természetes dinamikajanak megfelel6-
en tudnak bekapcsolddni. A munkacso-
portban tovabba sokszor a legaprobb
részletekbe mend munka folyik;

ez azonban csak akkor lehet eredmé-
nyes, ha a tagoknak érdemben van
maodjuk kifejteni véleményiiket. Ennek
lehetéségét csak kisebb csoportokban
tudjuk megteremteni. Véglil igy hat igaz-
gatdséag vesz részt a munkacsoportban.

Fontos szempont volt az is, hogy
kozvetlendl tudjunk egyitt dolgozni

a torvényességi szakterilettel. igy ha

a szakteriletet érinté kérdés meril
fel, az nem marad fliggében, hanem
azonnal visszacsatolast kapunk, és tgy
tudunk tovabb haladni a munkaval.

Kozeérthetdseg - a siker receptje, 2020. julius_ 6. oldal
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Ugyanigy részt vesz a munkacsoport
munkajaban a Kommunikécids Féosz-
taly is, fgy a kozérthetéséget érinté,
nehezebb megitélési kérdésekkel is
azonnal van kihez fordulni.

Az ellenérzési iratmintak kozérthetévé
tétele soran

harom szakaszban
tébb mint 120 iratmintat
dolgozunk at,

ez a munka jelenleg is javaban tart.

Az els6 szakaszban a kézponti operativ
ellendrzési iratok, a masodikban

az ELLVITA-ban és a REV-ben hasznalt
iratmintadk (megbizolevelek, értesit8k],
a harmadikban pedig az Ugynevezett
szakrendszeren kivili iratmintak
kerilnek sorra. A kiilonb6z6 iratcso-
portokon belil felmértik az egyes
iratmintak Gsszetettségét, terjedel-
mét, egyediségét vagy éppen hasonlé-
sagat mas iratmintadkhoz képest,

és ez alapjan részfeladatokat, csoma-
gokat alakitottunk ki. Ezek eloszta-
sardl, utemezésérél a munkacsoporti
Uléseken allapodunk meg.

Az egyes fazisok kozott atfedés is
van, hiszen a munka nem ér véget

az iratmintak atalakitdsaval, azokat

a jogi szaktertlettel, illetve a Kom-
munikacids Féosztallyal is vélemé-
nyeztetjik, az operativ iratok eseté-
ben pedig tesztidészak is van - vagyis
mikozben méar az iratok kovetkezd
csoportjaval dolgozunk, ezeket az

ELLENORZESI IRATMINTAK

észrevételeket, tapasztalatokat is
beépitjik a kordbbi mintékba.

Eddig nyolc munkacsoporti tilés volt.
Ezek jellemzden egész napos rendezvé-
nyek voltak, ahol a tagok az éppen aktua-
lis iratmintak atdolgozasanak tervezetét
[tervezeteit) vitattdk meg - megkérdéje-
lezve a szokasos megoldasokat, sokszor
a legmélyebb részletekig megvizsgalva
egy irat felépitését, egy szovegrész meg-
fogalmazasat, elhelyezését.

A munkacsoporti feladatok hatar- vagy
szomszédos terlletein is tevékenyek
vagyunk. Mivel az iratmintak kialaki-
tasa, rendszerbe allitasa és azok napi
hasznalata mar jelenleg is szamos
rendszert érint, igen gyakran egyezte-
tlink az informatikai terilettel. Emellett

UJITAS

segitséget nydjtunk mas iratok, de
példaul sajtokozlemény atdolgozasa-
hoz is. Megosztottuk tapasztalatainkat
a torvényességi szakterdlettel -

a természetes személyek lgyében
hozott hatarozatokkal kapcsolatos
ajanlasaik megfogalmazésa soran -,
hiszen a munkacsoport akkor méar tobb
vonatkozd kérdést megvizsgalt

és egyeztetett a jogi szakterilettel.

Uj iratmintainkat pedig mar eleve a ko-
zérthet6ségi szempontokat szem el6tt
tartva alakitjuk ki, igy az ad6zok

a tdmogatd eljarasok soran vagy az Ugy-
nevezett holland levelek esetében mar
ilyen, kozérthetéen megfogalmazott és
felépitett iratokat kapnak kézhez.

NAV KI Ellenérzési Fosztaly

TALAKITA

28
KI Ellendrzési [ [
F6osztaly o9

Kozérthetdségi =
Program (V)
Kdzérthetdségi
2 1x )
Kozérthetdségi 9
Halozat o \:°

IRATMINTA-MUNKACSOPORT

120 ellendrzési iratminta
« csoportositasa

« priorizalasa

« atalakitasa

« tesztelése

« véglegesitése

i
igazgatosagol

torvényességi
szakterdlet
’j kommunikacids
szakteriilet
~O informatikai
&s
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Felhasznalt forrasok és dokumentumok:

* a Nemzeti Adé- és Vambhivatal (NAV) Kozért-
het6seégi Programjanak dokumentumai

e a navnektek.hu, a NAV belsé hirportaljanak
cikkei

e a #hivatal, a NAV belsé lapjanak cikkei

* a NAVigator, a NAV belsé hirlevelének cikkei

Készitette:

NAV Kozponti Iranyitas,
Kommunikacios Féosztaly

* a NAV intranetportaljan midkodé Kozeérthets-
ségi Program menupont tartalmai

Kozérthetésegi Programiroda
kozerthetoseg@nav.gov.hu

* a NAV belsé képzési portalja 2024. majus
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